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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS CIVILINES
METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné veiklos sritis:

3.1. administraciniy paslaugy teikimas.
4. Papildoma veiklos sritis:

4.1. dokumenty valdymas.

11 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. asmeny aptarnavimas.

6. Papildomos veiklos srities specializacija:
6.1. civilinés biiklés akty irasy sudarymas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Organizuoja archyviniy dokumenty saugojima ir naudojimg arba prireikus koordinuoja
archyviniy dokumenty saugojimo ir naudojimo organizavima.

8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

9. Nagringja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja praSymy ir kity dokumenty sudétingais
klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagringjima, rengia sprendimus ir atsakymus arba
prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

10. Sprendzia visus su civilinés buklés akty jrasy sudarymu susijusius klausimus, iSduoda
civilinés buklés akty jraSus liudijancius iSrasus.

11. Priima, registruoja ir vykdo elektroniniu buidu uzsakytas civilinés metrikacijos jstaigy
teikiamas paslaugas, rengia rajono demografinés situacijos pagal civilinés metrikacijos duomenis
analize.

12. Rengia medziagg ir iSvadas civilinés buklés akto jraSo papildymo ar pakeitimo bylose,
vardo, pavardés pakeitimo bylose.

13. Kontroliuoja teisés akty nustatyty valstybés rinkliavy mokéjimg, rengia ataskaitas
Apskaitos skyriui Savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka.



14. Supazindina pareiSkéjus su santuokos registravimo sglygomis ir tvarka, skelbia viesSai
ketinanciy susituokti asmeny duomenis; esant reikalui su skyriaus vedéju iskilmingai registruoja
santuokas, jubiliejines santuokas.

15. Keiciasi informacija civilinés buklés akty jrasy klausimais su Gyventojy registro
departamentu ir kity savivaldybiy Civilinés metrikacijos jstaigomis, tarpininkauja gaunant pilieCiams
reikalingus civilinés biiklés aktus liudijancius iSrasus i$ kity jstaigy.

16. Vykdo kitus nenuolatinio pobtdZio su struktarinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

17. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

17.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (ne Zzemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

17.2. studijy kryptis — vieSasis administravimas.

arba:

17.3. iSsilavinimas — auksStasis universitetinis issilavinimas (ne zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

17.4. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;

17.5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

18. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
18.1. komunikacija — 4;

18.2. analizé ir pagrindimas — 3;

18.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

18.4. organizuotumas — 3;

18.5. vertés visuomenei kiirimas — 3.

19. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 3;

19.2. informacijos valdymas — 3.

20. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. dokumenty valdymas — 3.
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